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بناء على قانون مجمع اللغة العربية الذي ينص في المادة الثانية 
منه على أن مجمع اللغة العربية بدمشق هو المرجعية العليا في شؤون 
اللكة العو 

وتنفيذاً للمهام المنوطة بالمجمع ومن بينها النظر في أصول اللغة 
العربية وضبط أقيستها وابتكار أساليب ميسّرة لتعليم نحوها وصرفها 
وتوحيد طرائق إملائها وكتابتهاء والسعي في كل ما من شأنه خدمة 
اللخ العرينة وتطزيرها و اففارها. 

قامت لجحنة اللغة العربية وعلومها بوضع قواعد الإملاء» واعتمدت 
اللجنة المبادئ التالية في وضع هذه القواعد: 

-١‏ اطراد القاعدة والابتعاد عن الشذوذ والاستثناءات ما أمكن. 

؟- السعي إلى القواعد الموحدة على نطاق الوطن العربي» 
وخاصة ما يتعلق بقواعد الإملاء في الكتب المدرسية. 


“- اعتاد المصطلحات الشائعة في كتب الإملاء» وعند الأخذ 
بمصطلح جديد يوضع بين قوسين إلى جانب القديم. 

5 - التسهيل في إيراد القواعد الإملائية» وتجنب التعليلات النحوية 
والصرفية ما أمكن. 

وبعد أن قام مجلس مجمع اللغة العربية بدمشق بمناقشة هذه 

يسرٌ لنة اللغة العربية وعلومها أن تقدم هذه القواعد الإملائية 
للكاتبين والمهتمين بلغتهم العربية تمكيناً ل ها على أقلامهم بصورة صحيحة. 


لجنة اللغة العربية وعلومها 
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المنتزة 


تعريف ا همزة: هي أول حروف المجاء العربية 29 وترسم على 
صورة عين مقطوعة (ع)» على الآلف أو الواو أو الياء» أومفردة. وتقع 
في أول الكلمة ووسطها وآخرها. 


« الهمزة في أول الكلمة » 


وهي من حيث النطق والكتابة نوعان: همزة وصل وهمزة قطع. 

همزة الوصل: هي التي تكتب ألفاً وتلفظ همزة في أول الكلام» 
وتسقط في درجه لفظاً لا كتابة» نحو: (ادرُسُء واكثُبْ). والغرض 
منها التوصل لنطق ما هو مبدوء بساكن من الكلم؛ لأنَّ العربية لا 
تبدأ بساكن. 


وهمزة القطع: هي همزةٌ تثبت لفظاً وكتابة في أول الكلام وفي 


(*) ويطلق عليها 5 حروف الحجاء اسم الألف» وأما الألف الطويلة «اللينة») 
فهي التي تذكر مع اللام باسم لام ألف. 


2 0 0-7 


< همزة الوصل » 
اويا مواضعها: 
-١‏ في الأسماء: ابن ابن امرقٌء امرأةٌ اس استٌّء ومثنياتهاء اثنانٍ واثمَانٍ. 
ونضاكى الأتعال انق دية والسد نجاف نهو اقنصياة» استراكة 
انطلاقٌ» استقلال. 
3 في الأفعال: 
- أمر الفعل الثلاثي» نحو: اذمَبْء اكتبٌ. 
- ماضي الفعل الخماسي والفعل السدامي وأمرهما نحو: اقْتَصَدَ 
اقتَصِدَء اشتّرَكَ اشترك» انطلّقٌ» انطلق» استغمّرٌ استغفز. 
“- في الأداة: ال» نحو: في الكتاب. 
ثانياً - حركتها: 
أ- الكسر: وهو الغالب فيهاء نحو: اجلِسٌُء إسمعْ» ابن اثنان. 
ب- الضم: في أمر الثلاثي المضموم العين في المضارع» نحو: 
اك دان 
وفي المبني للمجهول من ماضي الخمامي والسدامي» نحو: أَعَتّمِدَ 


عليه أستخرج كلت 


و ' 03 2 


ج- الفتح: في (ال)» نحو: الرَّجْلء المرَأة الطفل. 


لا دم 


الثاً - أحكام خاصة همزة الوصل: 

-١‏ تُحذف همزة الوصل لفظاً وخطًاً بعد همزة الاستفهام في 
الأفعالك نحو: أَطْلَّمَ عل الأمرِ؟ أُصطمَّى الخيرَ؟ وفي الأساء نحو 
أُسمُكٌ حَسَنٌ أم خُسَينٌ؟ 

لا فز قود ع ا الابتداء» واللام 
المزحلقة» ولام الجرء نحو: ولَلصَّدقٌ أولى أن يُتَبمَ وإِنّه لَلَقَوَلُ الحقٌ 
وله الأمه © 

*- تحذف همزة الوصل في (ابن) إذا جاءت صفة بين علمين 
حيئ! وردت. نحو اعَئْترَةُ بن شّداد فارسٌ شجاءٌ» وتثبت إذا جاءت 
خبراً» نحو: مَنْ علِنٌ؟ علِمٌ ابن أبي طالب» من خالدٌ؟ خالدٌ ابن الوليد. 
وكذلك إذا ثُيْيَتْ كلمة "ابن". أو جاءت في أول السطرء نحو: عل 
وخالدٌ ابنا تحَمدِ طَبِيبانٍ. 

؛ - تُحَرَفُ همزة الوصل في الأفعال إذا وقعت بين الواو وبعدها 
ادر رادا تريسه امسر رج متررض ذا« المدرويدي 
َو مُرْ: وأَمْرُ بالمعزوفيه فَأمُرْ بالَعرُوفٍ. 


ع 
ثت: و أت؛ فات» 


(#) (ال) في لفظ الجلالة لازمة. 


ه- تدمج همزة وصل (ال) في همزة الاستفهام قبل الاسم 
وتُحوَّلانِ إلى ألف عليها مدّة» نحو: آلرجُلان آتِيان؟ 

5- تصبح همزةٌ الوصل همزةً قطع. إذا جاءت في كلمة استعملت 
عل دن تدان ابي غلم ليزيو الاين مدية إزون: 

/ا- تصبح همزة الوصل همزة قطع في لفظ الجلالة: (الله) عند 


النداء» نحو: يا ألله. 
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همزة القطع » 


أولاً- مواضعها: ما سوى مواضع همزة الوصلء وذلك في الحروف 
والأساء والأفعال» على نحو الأمثلة التالية: 
-١‏ الحروف”" 
أ- همزة الاستفهام: نحو: أفاطِمةٌ هنا؟ أَدَّمَبَ خالِدٌ؟ 
ب- حرف النداء: أَححَمَدُ أقبل. 
ج- أوائل الأدوات المبدوءة بهمزة» ما عدا: ال» نحو: إِنَّ ألاء 
أم إذء إذن. 
؟- الأفعال: 
أ- الفعل الثلاثي المهموز الأول» نحو: أَحَدَ أمََ أَكُلّ. 
ب- الفعل الثلاثي المزيد بهمزة في أوله نحو: أكرّمَ أعطّى. 
ج- الفعل المضارع للواحد المتكلم» نحو: أذمَبُء أَنطّلقٌ» 


أ- مصادر الفعل الثلاثي المجرد المبدوء مهمزة» نحو: أمرٌ أخذٌ أكل. 


)آلا سد اررق ماخرو امشجاةويل تروك امعان مره إنه إن« 


لاه - 


ب- مصادر الفعل الثلاثي المزيد مهمزة على وزن أفعل» نحو 
إكرامٌ» إعطاء» إخراجٌ» إبدال. 
ثانياً-كتابتها: ترسم همزة القطع في أوّل الكلمة على صورة الألف 
دائً» فتكتب فوقهاء إذا كانت مفتوحة» نحو: أَمْرٌ أو مضمومة 
نحو: أَمَّةٌ وتحتها إذا كانت مكسورة؛ نحو:إحسان. إِنْعام. 


ثالثاً - أحكام خاصة بهمزة الة 





أ- لا يْلٌ بأوليّة همزة القطع من حيث كتابتها على صورة الألف 
ما دخل عليها من الأدوات والحروف الآتية» مثل: 

- ال: الأميرء الأمّة الإيهان 

- الام القسم: ا 

- لام الجر: للإحسان. لأنّك. 

2 الام الارقذاءة لانت كرية: 

- 0 باء الجر: بأمر الله. 

مون الاسفالة سابانة 

«النافوو واقة اها كماد نف لك امن 


-ه 


- همزة الاستفهام: أأكرِمُ أخالك؟ 


لاا" لدم 


ب- يستثنى ما سبق: 

- الكلمات الثلاث (ليِنء لِعلّاء هؤلاء). إذ تُطَبّقّ عليها قاعدة 
ا همزة المتوسطة, كا في: يَومَئِذِء ساعَدَكذِ حِيئئِذِء وكم| سيأتي. 

- حروف المضارعة؛ نحو :يَيْنٌ يُوَرّح يُؤْمِن. 

ج- يجوز في همزة: (البنَه)» القطع والوصل. 

د- الألف الممدودة في أول الكلمة هي في الأصل همزتانء 
حو أكن آفاى» 

ه- مما يُفرَّقُ به بين همزتي الوصل والقطع في الأفعال ومصادرها 
نا فوق الثلائي النظر في مضارعهاء فإذا كانت ياء المضارع مفتوحة 
فالهمزة همزة وصلء نحو: يَنْتَصِرٌ انتِصَاراَ يَنتَبهُ انتباهاء وإذا كانت 
مضمومة فا همزة همزة قطع نحو: يُكرمٌ إكراماً. 

و- وما يُرّقُ به بين همزتي الوصل والقطع في الأسماء حذف همزة 
الوصل؛ وثبوت همزة القطع في التصغير نحو: اسم: سَمَيء أخ: أن 
أملح: أَُميلِح. 


©» © © © © 


الهمزة المتوسطة » 
أولا- تعريفها: هي همزة تقع في وسط الكلمة أصالة» أي: بين 
حرفين من بنية الكلمة» نحو: ل لَوْمّ 1 أ عَرَضاً أيئ: بين 


حرفين أحدهما ليبس من بنية الكلمة. نحو: يَأُمْرُ يَؤْمِنْ» حَاءَم 


4 


ثانياً - كتابتها: يُوارّن بين حركتها وحركة ما قبلّهاء وتكتب على 
حرفٍ يناسب أقوى الحركتين» وأقوى الحركات الكسرة» وتناسبها 
الياء» ثم الضمة» وتناسبها الواوء ثم الفتحة وتناسبها الألف. مثال: 
لَه يَأنَسُ» بُؤْسٌ» يُؤْمنُ سه فل 
١‏ - كتابة المهمزة على صورة الياء: (نيرة) 
أ- إذا كانت حركة الهمزة أو حركة ما قبلها الكسر رسمت على 
صورة الياء وذلك كم في الآمثلة التالية: 
- ال همزة مكسورة وما قبلها مكسورء نحو: مِئِينَ» ترئينَ. 
- ال همزة مكسورة وما قبلها مضموم, نحو: سيل رُبِيّ. 
- ال همزة مكسورة وما قبلها مفتوح» نحو: رَئِيسٌ» يَطمَيْنُ» ئيس . 
- المحمزة مكسورة وما قبلها ساكن» نحو: مَوْئْلُ» يُلائِم. 


سا/ - 


- ال همزة مضمومة وما قبلها مكسورء نحو: مون تهدّئون. 
- الهمزة مفتوحة وما قبلها مكسورء نحو: لَِامُ فته مده صَدِكًا. 
- ال همزة ساكنة وما قبلها مكسور, نحو: بِنْرٌه شِنْتَ. 
" -كتابة الهمزة على الواو: 
إذا كانت حركة الهمزة الضم وحركة ما قبلها الضم., أو الفتح أو 
السكونء وكذلك إذا كانت حركة الهمزة الفتح أو كانت ساكنة. 
وكانت حركة ما قبلها الضم رسمت الهمزة على واو» وذلك كما في 
الأمثلة التالية: 
- ال همزة مضمومة وما قبلها مضموم, نحو: شُؤُونَ تَرُؤُونَ. 
- الهمزة مضمومة وما قبلها مفتوح نحو: لَؤْمَ سَؤُولٌه يَؤُوبُء قَرَؤُوا. 
-- الكهزة تقيمومة وما قلها شاك )نحو روس #القاؤل» ضر معو 
- الهمزة مفتوحة وما قبلها مضموم؛ نحو: سُوَّالء يُوَنّبْ» جَرُوًَا. 
- الهمزة ساكنة وما قبلها مضموم, نحو: بَؤْسء يُؤْتِ. 
“ - كتابة الهمزة على الألف: 
إذا كانت حركة الهمزة الفتح» وحركة ما قبلها الفتح أو السكون, 
أو كانت ساكنة وحركة ما قبلها الفتح رسمت ألفاء وذلك كما في 
الأمثلة التالية: 


ِ اي ال و 

ع نيجه مره وين تزلوا يسا قي سمو ا ال 
سم ال دراه 

- الهمزة ساكنة وما قبلها مفتوح» نحو: ا 

فإذا وقعت بعدها ألفٌ رسمتا ألفاً فوقها علامة الملَّه نحو: قرآن» 
مَل شآ إِلّا ال ل سم 
بالسوي ون يد ريه 


0 


وام 


الثا: أحكام خاصة بالهمزة المتوسطة: 

ع 5 5 5 ٠.‏ ا 0 كيل . 24 

أ- إذا سبقت الهمزة المتوسطة المفتوحة بألفي كتبّت ال همزة مفردة» 
٠‏ تيا ”مم 0 أ 2 3 
نحو: تثاءت» يَتسَاءَل» بَرَاءَة) رداءان» رداءين. 

ب- إذا جاءت الهمزة بعد ياء ساكنة أو ممدودة رسمت على نبرة» 
مال هَيةٌّ بعك حَطِيئَةٌ 0 شَيكَانِ تيش نذا" بطيكون» مجيئة» 
وى بي متمو مهمو 
يبون يُسِينُون» شَيتُةُ» فيئةُ. 

اج إذا وقعت الحهمزة المتوسطة فى الأساء مفتوحة بعد واو مد 


وه 5 حو نو كه وى لاق 
ب كنثت معرده. مروءة» نبوءة. 


() وكتبها القدماء بالمد: يقرآن. 
:) ومنهم من يكتب "ييأس" بالألف مخافة الالتباس بالفعل "ييئس" المكسور العين. 


عدت 


« الهمزة المنطرفة » 
أولا: تغريفها: 
هي الحمزة التي تقع في آخر الكلمة. نحو: ا 
تّيم لُوْلوٌ شاطِ. 
ثانياً: كتابتها: 
-١‏ تكتب الهمزة المتطرفة على حرفٍ يجانس حركة ما قبلها. 
أ- فإذا كان ما قبلها مكسوراً كتبت على الياء غير المنقوطة» نحو: 
شاطِئٌ» مبادئ» يُرجئٌ» يبدئ. 
ند وإذا كان ما قبلها مضموما كنت عل الواو» لخو 
ُؤْبؤٌ لَؤْلوٌ جَرَُ وَضُوَّ. 
ج- وإذا كان ما قبلها مفتوحاً كتبت على الألف. نحو: بَدَأ َه مركا 
د- وإذا كان ما قبلها ساكناً كتبت مفردةً على السطر» نحو: 
َي بَدءٌ دف رجاءٌ؛ هدوة ييِىء يَنُوءُ جاءَ. 
؟- إذانونت الكلمة المنتهية همزة مفردةٍ على السطر بقيت ا همزة 
على حاا إذا كان الحرف الذي سبقها لا يقبل الوصلء» نحو: جُرْءٌ 
جُرْءِء جُزءاء بَذْء بَذْءِ بَدءأَ وإذا كان يقبل الوصل كتبت على نبرة» 
نحو: دِفتاء عِبْأَ شيئاً. 


7 إذا نوّنت الكلمة المنتهية ,همزة على الألف أو الواو أو الياء وضع 
تنوينا الرفع والنصب عل الهمزة وتنوين الجر تحت الهمزة: نبأء نبأ نبأ 
بؤبوٌ» بؤبؤاء بؤبؤٌ مهدّئٌ مهدّتا مهدّئ. شاط شاطِتاء شاطئغ©. 

5 - إذا وقعت بعد الهمزة المتطرفة المرسومة على السطر في الأسماء 
ألفٌ التثنية أو ياؤها كتبت الهمزة مفردة» نحو: رداءٌ رداءَانِ» رداءَيْنِ» 
وكساءٌ كِساءَانٍء كساءَيْن. 

ه- إذا جاءت بعد الحمزة المتطرفة في الأفعال ضمائر أو تاء التأنيث» 
كتبت همزتها وفق قواعد الحمزة المتوسطة؛ ما عدا الأفعال المنتهية مهمزة على 
السطر في حال اتصامها بألف الاثنين أو تاء التأنيث فتبقى مكتوبة على السطرء 
مثل: جاءَ» حِنْتٌ » جاءث » جاءا » جاؤوا» جِينَ. 

وام كوي عير ال 
جِرُوٌَ» جِرُؤْتُ ‏ جِرُوَتْ» جرُوًاء جزؤواء جِرُؤنَ. 
بر » بِرِئتُ ‏ بِرِنَت » برنَاء برنُواء برئن. 

-١‏ إذا تُوّنَ الاسم المنتهي بهمزة مفردةٍ على السطرء بعد ألف. 

وضع التنوين على ا همزة» نحو: قضاءٌ قضاءً؛ قضاءٍ. 


(*ا يك تنوين النضصب عل آلف آخر الكلمة لآن الوقوق غليها بالألف »تح جزءا عيناً. 


0 15 
الاف 
حرف مذ لا يقبل الحركة؛ ولا موضعان في الكلمة: وسطها وآخرها. 
الألف في وسط الكلمة » 


ترسم الألف في وسط الكلمة ألفاً طويلةَ (ممدودة)» سواءٌ أكان 
توسّطها أصلياًء نحو: (قَامَ بَاعَ نَالَّ)؛ أم عارضاًء نحو: يَْشَاهُ 
فَتَايَء إِلَام. 

والتوسط الأصلٍ أن يكون موضع الألف وسط بنية الكلمة) 
والتوسط العارض أن تكون الألف متطرفة أصلاً ثم يلحقها ضميئ 
أو اسمٌ. ويحصل التوسط العارض با يلي: 

-١‏ بدخول حرفٍ من الأحرف الثلاثة المنتهية بألفٍ مقصورة: 
لَه علّ» حتّى» على "ما" الاستفهامية» نحو: إلامّ عَلامَء حتَامَ. 

” - باتصال الفعل بضمير المفعول» نحو: يَبْوَاكَ يْسَاهُ نَادَاني. 


- بإضافة الاسم إلى الضميره نحو: فَنَاهُه عَصَايَء مَولَاهُم. 


«» الألف في آخر الكلمة « 
ترسم الألف في آخر الكلمة ألفاً طويلة» أو ألفاً مقصورة على 
(صورة الياء غير المنقوطة)» وفق القواعد الآتية: 

أولاً: تكتب الألف طويلة في الحالات التالية: 

1ح اق الأدؤائك» نحو لولاء كوماء :هلاه .ما عدا اللحرف 
الأربعة: إِلّ» عَلَ» بل حتّى. 

؟- في الأفعال الثلاثية المتتهية بألفي منقلبة عن واو نحو: دَعَاء رَجَاء سَهًا. 

“- في الأساء الثلاثية المنتهية بألف منقلبة عن واوء نحو: عَصَاء 
قَمَاء غلا. 

5- في الأساء المبنية» نحو: أناء ماء ذاء مهماء إذا .... 

ما عدا خمسة أسماء رسمت ألفها مقصورة» وهي: أَنى مَنَى لَدَى 
أولى الإشارية» الأَلّ الموصولية. 

ه- في الأساء المعرّبة» نحو: موسيقاء آغَاء لُوقَا. ماعدا أسماء 
عُرّبت قديأً» ورُسمت ألفها مقصورةً وهي : موسى» عيسى» كُسرى» 
تخارئ» متى: كمتزى: 

5- في الأساء العربية المنتهية بألفف قبلها ياء كراهية اجتماع ياءين» 
نحو: دُنياء رُؤياء ثريا عطاياء هَدَاياء ما عدا اسم العلم (يحيى). 


- في الأسماء التي قصِرت عن مدّء نحو: السّمَا من السّماء وَالاسْيِشْمًا 
من الاستشقاءء وبَيْضًا من بَيْضَاء. 

8- الألف المنقلبة عن الياء في بعض أساليب النداء» والندبة» نحو: 
ا أكعء وا اسعابتواكية الوا كد ا 

تك انك لدكلة عو الشورة تضمو الملا من الها 

٠‏ -الألف المنقلبة عن نون التوكيد» نحو: والله فاعبّدًا. 

ثانياً: تكتب الألف مقصورة فى الحالات التالية: 

١‏ - في الأفعال الثلاثية المنتهية بألف منقلبة عن ياء» نحو: سَقَىء 


؟- في الأفعال فوق الثلاثية المنتهية بألف مطلقاًء سواءٌ أكانت منقلبةً 
عن واوء أوياء» نحو: ادّعىء أرتجَى» الَرّوىء اسْتَعلَ» أَعطىء رَقَّى . 

“- في الأسماء فوق الثلاثية المنتهية بألف. نحو: مَسْعَىء فُضْلَء 
رَصْوَّى» مُسْتَسْفى مُبِتَعَى. 

ثالثاً: توضيحات: 

-١‏ يعرف أصل الألفء واو كان أوياءً في الأفعال بواحدةٍ من 
الطرائق الآنية: 

أ- بصوغها في المضارع: دَعَا - يدعوء رَمَّى - يَرمي. 


- ١ها‎ 


ب- بردّها إلى المصدر: عَفَا عَفُواَ» ومَشَى مَشْياً. 
ج- بإسنادها إلى ضمير الرفع المتحرك: رَجَاء رَجَوْتُ سَعَى» سَعَيْت. 
د- بإسنادها إلى ألف الاثنين» نحو: سََاء سَمَوَاء قَصَىء قَضَياء 
دَعَاء دَعَوَا. 
١‏ - يعرف أصل الألف في الأساء بواحدة من الطرائق الآتية: 
أت بالتنية) نتحو : عَضاء غضوان» فتىء فتيان: 
ب- بالجمع بالألف والتاء» نحو: مهاه مَهَواتء قَطَاء قَطَواتٌ» 
حَصَّىء حَصَّياتٌ”» رَحَىء رَحَيّات. 
ج- برد الجمع إلى المفرد. نحو: رُباء رَبْوَة عِدَاء عَذُقٌ فُرَى. 
ري لَقَى» لقية. 
*- الأفعال الثلاثية التي ترد واويّة ويائيّة» يجوز كتابتها بالألف 
الطويلة أو المقصورة: جَنًا يجْئوه وبجثى يجبي عَرَا يَعْزُو وعَرّى يَعْزِي 
كنا يَكْئو وَكتّى يني . 
5- تُكَتبُ كلمة: (حَاشَا) بالآلف الطويلة على أنها أداة» وتُكتّبُ: 
(حَاشَى) بالألف المقصورة على أنها فعل وفق القياس. 


و 


اده 


تُكتب الثاء في آخر الكلمة على صورتين: مبسوطة» ومربوطة. 
الناء الممسوطة » 


ُكتب التاء مبسوطة إذا لم يصحّ الوقوف عليها بال هاء وذلك في 
المواضع الآتية: 
-١‏ في الأفعال إذا كانت حرفاً أصليًاً من بنية الكلمة» نحو: بَاتَه تت 
-١‏ في الأفعال المتصلة بتاء التأنيث الساكنة» نحو: ذَهَبَتْ» سَافَرَتْ. 
-'٠‏ في الآفعال المتصلة بتاء الفاعل المتحركة» نحو: كَتَبَتَء كَتَنْتِ. 
5- في بعض الأسمء المفردة» نحو بِنْسٌّء أت بَيِسّه ثبت عنثٌ. 
ه- في جمع المؤنث السالم وما ألحق به نحو: فاطِيات فَاضِلاتٌ 
ِقَاتٌ أذْرِعَاتء أولاثُ بمعنى صاحبات» وبيوتات» ورجالات.. 
- في جمع التكسير الذي ينتهي مفرده بتاء مبسوطة مثل: 


بيت و أبيات» ووّقت و أوقات. 


ا- في الأساء المناداة معوّضاً بها من ياء» نحو: يا أَبَتِ. 
- في ضميري الرفع امن اشنا : الك اقم 


- في بعض الأحرف المزيدة بتاء» نحو: ثُمَتَّه رُبِّتَّ لاتَ. 
الناء المربوطة » 


تُكتب التاء مربوطة إذا أمكن الوقوف عليها بالحاء» وذلك في 
المواضع الآتية من الأسماء: 

-١‏ في الأساء المؤنئة» نحو: إمرأقٌ قَريةٌ» غرفة كَرةٌ إنسالة. 

؟- في الصفات المؤنثة» نحو: قَائمَةٌ فاضِلة مُتَرَوجَة. 

”- في جمع التكسير على زنة : فِعَالة وفعُولة» نحو: حِجَارةٌ بُعُو 

- في جمع التكسير المعدّل من: فُحَلة» نحو: ولاه قضَاةٌ سَعَاة ب 

ه- في الأعلام المنتهية بتاء» نحو: عَمْرَّة» طَلْحَة عصْمّة. 

-١‏ في جمع التكسير على زنة: مَقَاعِل وَأَقَاعِل وأمثالهاء نحو: 
مَضَارقَةٌ مَعَارِبة مَهَالِيَة مَنَاذرَةٌ أَرَارقّة. 


0 


يد 


/ا- في جمع الأساء الأعجمية المعرّبة» نحو: طَيّالِسَة وصَوَاَة: 
جمع طَيْلَسَانء صَوْْتَان. أي في كل جمع تكسير لا ينتهي مفرده بتاء. 
8- في بعض الجموع تعويضاً من حرف محذوف. نحو: رَنَادِقَقَ 
وصَّيّارفة» من زناديق وصَّياريف. 
4ت فو نيعقن يفاك النالكة الجوع لام قهامة: 
-٠١‏ في المصادر المنتهية بتاء» وهي: 
أ- في المصدر الصناعيء نحو: قوميّة» إنسانيّة. 
ب- في مصدر المرة والهيئة من الثلاثي على زنة: فَعْلة وفِعْلّه 
نحو: شَّرَْة وشِرْبّة» جَلْسَّة وجِلسّة. 
ج- في مصدر مزيد الثلاثي على وزن: فَعّلء معتل اللام» نحو: 
تَرْبِية» تنِْية» وما جرى مجراه مثل: تَجْئة» تَقدِمّة. 


د- في مصدر: قاعل على : مُفاعَلة» نحو: خالسة وجاهدة 


ز- في مصدر "استفعل" من الثلاثي المعتل العين» نحو:استمال 
استمالة» واستجارَ استجارة. 
-١‏ في اسم الإشارة الظرفي المزيد بتاء: ثَمّة. 
- وبالإجمال فإِنَّ ما يُفرق به بين التاء المربوطة والمبسوطة؛ أنَّ 
الكلمة التي يُوقف عليها بالحاء تُكتّبُ تاؤها مربوطة نحو امرأٌ 
مدرسة» والتي يُوقَفُ عليها بالتاء تُكتّبُ تاؤها مبسوطة» نحو: بِنْتٌ» 


0 عي رام عه 
اخت» وسَّبت. 
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١‏ لز وه واحزهتف 


يقصد بالزيادة - هنا - إضافة حرف إلى الكلمة» كتابة لا لفظأّء 


ويقصد بالحذف إنقاص حرف من الكلمة كتابة وبقاؤه لفظأً". 


« الريادة » 
ما يزاد من الأحرف في الإملاء حرفان هما: الألف والواو. 
أولاً - زيادة الألف: 
تزاد الألف في أول الكلمة» وفي آخرها: 
١‏ - تزاد الألف أولاً إذا كانت همزة وصلء وقد سبق ذكر مواضعها. 
؟- تزاد آخراً في المواضع الآنية: 
أ- بعد واو الجماعة: 


- في الفعل الماضى» نحو: ذَمَبُواء تَمَوّفُواء انَتَصَرٌوا. 


(*) وثمة زيادة تُكتبٌ وتُلفظ» منها: ألف الإطلاق في الشعر مثل (الكتابا)» 
وواو الإشباع مثل (عليهّمُو)» فليست من هذا الباب. وثمة حذف 
بالكتابة واللفظ» فلا تدخل في هذا الباب» نحو: بِمَ؟ فِيمَ؟ عَلَامَ؟ 


- في الفعل المضارع المجزوم والمنصوب المسند إلى واو الجماعة» نحو: 
روا ل وروا 
- في فعل الأمر المسند إلى واو الجماعة » نحو: ادرُسُواء اقرؤوا. 
ب - آخر الاسم المنصوب المنوَّنء نحو: أَكْرمْتٌ عالِاً جَلِيلاً. 
فإذا وُقَففَ عليها لفت مثل: أكرمت عالماً جليلا. *) 
قانبا ع وياد ة الواو: 
تؤاد الواق وسطا واخرا. 
-١‏ تزاد الواو وسّطاً في المواضع الآتية: 
أ أولووائل وأ ولا فقوي امات ومناحيات: 
كل السئ الاشنازة أرل وا رلائهة لعو ألم 
7- تزاد الواو آخراً في كلمة (عَمْرو) اسم علم مالم يكن منوّناً 
بالنصبء. نحو: (جاء عَمُرّوه ومرزتٌ بِعَمْرِو). 


فإذا نوو نالهضيي »حلفت الواوه نحو رايت عدر 
© © © © © 


(*) ماعدا الأس)ء المنتهية بتاء مربوطة (معلمة» طالبة). 
(**) لا تزاد في (الألى) الموصولة؛ نحو قولنا: نحترم أجدادنا الى نشروا الحضارة. 


«الحدف» 


الأحرف التي يصيبها الحذف في الكتابة» هي: الألف. واللام» 
والحرف المذْعَم بغيره. 
أولآ حدق الألفنة قو عدت الالفهق اول الكلمة وم ونتطها: 
١‏ - تحذف الألف أوَّلا في المواضع الآتية: 
أ- من كلمة: ابن» إذا وقّت صفة بين علمين» نحو: علي بن أبي 
طالمية أمين امو مكن: 
ب- من: ال التعريفء إذا شبقت باللام» نحو: لله الحكمء 
للأمرء إِنّه لحن لَلرَّجل أمينّ. 
ج- من أوَّل لفظ الجلالة :الله» المسبوق بلام جر أو توكيد» نحو: 
ِنْهِ الأمرُء يِلْهِ لأَصدُقنَ» كله أعر وأكرةُ. 
د- من أول الأساء الموصولة المبدوءة بهاء إذا سبقت باللام 
الخارة أو الو كل ايض : 
لذي لي لِلّن» لان لني تلاق ا 
؟- تحذف الألف وَسَطاً في المواضع الآتية: 


أ- لفظ الحلالة: (الله) وكلمة: (إله)©©. 
ب-"ها" التنبيه في أسماء الإشارة المفردة أو المجموعة غير 
المبدوءة بتاء» نحو: هذاء هذه. هؤلاء. 
ج- اسم الإشارة: (أولئك). المتصل بكاف الخطاب. 
د- اسم الإشارة: (ذلك». المتصل بلام البعده نحو: ذلك» 
ذلكاء ذلكُن. بخلاف المتصل بكاف الخطاب» نحو: ذاك. 
ه- في البسملة الكاملة: بسم الله الرحمن الرحيمء وتبقى فيما سواها. 
و- في الحرفين: لكنْ» لكنّ. 
ثانياً - حذف اللام: تحذف اللام في الأسماء الموصولة: الذيء التي» 
الذين» فتكتب بلام واحدة» بخلاف المثناة: اللّذان, واللّتانء والَلّذِينَ 
اَن إذ تكتب بلامين. 
ثالثاً - الحرف الَدّهَم: كل حرف يُدعَم في غيره يحذف ويُعوّض منه 


0000 3 
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01 1 َه يئً 0 
بشدة» نحو: مد » لكنا. 
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(*) ومعظم الكتَّاب يحذف الألف في كلمتي: طه؛ وال رحمن. 


ال والوسل 


«الفصل » 

الفصل هو كتابة الكلمة منفردة أو مستقلة عرًا قبلها وعّ) بعدها. 
وهو الأصل في الكتابة العربية. والقاعدة في ذلك أنَّ كل ما صحٌّ 
الابتداء به والوقف عليه يكتب مفصولاً عن غيره» وذلك مثل: 

-١‏ الأسماء الظاهرة» نحو: مُحَمَدٌ عَالكِ شجَاءٌ» أفاضِل. 

1- الأفعال؛ نحو: كَتَبَء لَعِبَ ذَّهَبَء نَجَحَ) هَرّبَ. 

- الضمائر المنفصلة» نحو: أناء تحن هُمء إِيّاه. 

5- الأدوات الموضوعة على حرفين فأكثر ما لم تُدغم أو تُوصل 


بغيرهاء نحو: من. عنء إلى» حتَّى) ع 


« الوصل » 


هو جعل كلمتين أو أكثر بمنزلة كلمة واحدة كتابةً. والقاعدة في 
ذلك أنَّ ما لا يصح الابتداء به والوقف عليه وجب وَضْله؛ٍ لأنّه لا 
يستقل في النطق. ومواضعه هي الآتية: 


اهن”» ل 


-١‏ الضمائر المتصلة؛ نحو: عَلِمْتُ» أكرّمْناء ذهَبْنَ بَنَهُ كتابّكٌ» رّوجها. 
؟- الأدوات الموضوعة على حرف واحدء كالباء واللام والسين ونون 
التوكيد» نحو: بالعلم, لَلّقَولُ صحيجٌ سَنُسافرُ أَكْتَنْ.... ما عدا (الواو) 
لأنها لا تُوصّل كتابة. 
7- علامات التأنيث والتثنية والجمع السالم» نحو: كاتبَةٌ رَجُلانِ 
فَاضلاتٌ فَاضِلُونَ. 
4- المركّب المزجيء نحو: بَعلَبّكُ» مَعْدِيكَربَ... 
ه- في الأسماء والأدوات الآنية: 
أ- ما: 
© "ما" الاستفهامية» مسبوقة بحروف الجر الآتية: من» إلىء عن 
على» في حتَّىء الباء» اللام» نحو: مِمَ أَقَدْتَ؟ عَمَّ تَبْحَتُ؟ بِمَ 
كافتة؟ إلامَ الخُلفْ؟ علامَ الضَّجَّةُ؟ حنَامَ تَِقَى؟ ‏ تأَخَرْتَ؟ 
فِيمَ الخلافٌ؟ 
© "ما" الموصولية» مسبوقة ب: من وعَن وميّ”*» نحو: كُل مما 
رفك انتانق تفيذك عت لياف والقاية الخيافة: 


(*) يجوز وصل (ما) الموصولية بفي الجارة نحو: (فيا). 


© "ما" المتصلة عم المكسورة العين وبئسء ومثل» نحو: 
ع بوركم بوه بئسما يَعُولُونَه ومثلا يَفُعلون. 

© "ما" المصدرية: 

صو نه بالفاوروف رك بر ا قَبْلء كلّ الظرفية» نحو: 
رياه حينّاء قبلّاء كُلَّاه بينّا. 

- أو مسبوقةً بالأفعال: قله طَلَه نحو: طَا أحنا ادل قل 
تهدهٌ صاوتاً. 

« "ما" الزائدة: 

سيو ا حرو و ا در نا أفعالهم عُوقِيُواء 
عا قَريبٍ ستفوزونء اجتَهِذ كي تفُورَ. 

- مسبوقة بأدوات الشرط: إن» أين» أي كيف» حيث؛ نحو: أي 
الأَمْرَيْنٍ اليرت فأنْتَ مُصيبٌء إِمَا تَتَدْ عن المريب تسم أينّا تُسافز 
تِدْ أحباباًء كيمّا تَكُنْ يَكْنِ بنك حيعًا تعمل تكيبث. 

« "ما" الزائدة الكافة: 

-فينوقة (لإذ و انين تكرة إن الأعزال بالياف): وعدلك 

2 متنيوقة [رزت ااتعوة و بو لزي تلعكو اذ خول اكز 
ربا وَدِدْتُ السَّفرٌ. 


-ه 


وحمل 

© "من" الاستفهامية» مسبوقة ب: من» وعنء وفي الجارّة» نحو: 
مدن تشكو؟ عَمَّن أخذّتَ العلم؟ فيمّن تَرَى الير؟ 

© "من" الشرطية مسبوقة بحرفي الجر: منء عن» نحو: يمن 
تحدّز أحدّن عَمَّن تَرْصَ أَرْضصَ. 

© "من" الموصولية» مسبوقة ب: من» وعنء وفي» نحو: أفدت 
من علّمنيء حَدّثْ عمّن هُوَ صَاوِقٌ» استشهدَ فيمن استُفهدوا. 
2 لا: وذلك إذا جاءت: 

#امريؤقة 1ه آن الناميه فهو اعملرا لفل كغلف الوط 
نين ال 

أن مسسيوقة ف إن القرتطية اتيز ]لا متهن نرت 

© أو مسبوقة ب: كّي» نحو: جِدْتُ كيلا تَعِتِبَ. 
د- إذ الظرفية مسبوقة بها يدل على زمان» نحو: يُومئِذه حينئل» ساعتئلٍ. 
ه- ذا الإشارية» مسبوقة بكلمتي :حَبَّ ولاحبٌّ نحو: حبّذا الصّدق 

ولا حبّذا الكذبٌُ. 

و- وَيْ التعجبيّة» في كلمتي: وَيْكانّه وَويلُمّه والأصل: وَيْ كأنَ 


ووّي لامه. 


(*) وأما (أنْ) المخمّفة من الثقيلة فتُفُصَلء نحو: (أشهد أن لا إله إلا الله). 


هي رموز تساعد الكاتب على ترتيب كلامه وتوضيح مقصوده. 
وتساعد القارئ على سلامة أداء ما يقرأ وفهمه. 
وصور هذه العلامات ودلالاتهاء ومواقعها ىا يلي: 
-١‏ النقطة: (.)» وتعني سكتة بعدهاء ومواضعها: 
© نباية الجملة التامة» إذا انتهى الحديث عندهاء نحو: وهكذا 
وان زاسن القبرون اكات 
© نهاية كل كلام سواء أكان فقرةً أم مقطعاًء أم بحثاً. 
؟- الفاصلة: (0)» وتعني سكتة خفيفة» ومواضعها: 
بين الجمل القصيرة المتصلة المعنى نحو: يا قوم المنهُ ولا الدنية 
استقبالُ الموتٍ خيرٌ من استدباروء مِّتٌ مَعذُورٌ حَيد من ناج قرُور. 
. وذ شد الاتشيورة الكل طلم نضو كان ال مان قصاف وليف 
هائجاً ومَوجَهُ كَالجبالٍ. 
© بعد لفظة المنادئ» نحو يا رَجُل + الصدق متباة. 
* بين الشيء وأقسامه نحو: فُصُولٌ السَّنِ أربعة: الرّبِيمُ» والضَّيفُ 
اريف والشَّتاءً. والكلمةٌ: اسدٌ» أو فعلٌ» أووحرفٌ. 


© بين التراكيب» نحو: هذا كِتابٌ يمع ما بين كلام منثور» وشعر 
منظوم. ومثل سائر» وموعظة بليغة» ورسالةٍ يع 
"- الفاصلة المنقوطة: (؛)» وتعني سكتة أطول قليلاً من سكتة 
الفاضلة ومرههها"”بق تعفن تريظي] عللافة منبيية افعو تخالد 
متفوّقٌ؛ فيجدرٌ بنا تكريمة. وقْصِلَ الموظَّفُ؛ لأنَّهُ ُهمل. 
- النقطتان: (:)» وتعنيان سكتة قصيرة» وغرضه| التوضيح وتمبيز 
ما بعدهما تنا قبلهماء ومواضعه): 
« بين القول أو مافي معناه» والكلام المقول» نحو: قلت لهُ: لا 
جُلَنَ عمل اليوم إلى الغد. وأجاب: نعم سوفّ أحضْرٌ. 
فيق القن و الياية: خدر: اللهلة وفان: اساي وفملة. 
والناسٌ ثلاثةٌ: مسارعٌ إلى الخيراتِ» وظال"لنفسي, ومُقتَصِدٌ 
مك اقرط :(ذ) 6 #وتراضعها: 
© أمام المسند» إذا طالت الجملة» نحو: إِنْ الذي يصد 
وتُِلِصٌ في عمله. ويُبدعٌ فيه- ناجحٌ لا محالة. 


حَْ 

ت 

00 
ًظ 


شرطتان إحداهما فوق الأخرىء, فذاك يعنى علامة المساواة (-). 


حا اعابت 


© بين العدد الترتيبى ومعدوده ونحوهماء مثل: 

عوامل النجاح ثلاثة: 

١‏ -الصَّدقٌ "-الإخلاص ”-الإبداعٌ والتّجديدُ 

أو عوامل النجاح ثلاثة: 

أ- الصّدقُ بس-الإخلاصٌشض ج-الإبداعٌ والتّجديدُ 

© في أول السّطر استغناءً عن أسمء المتكلمين أو المتحاورين» نحو: 
- هل أعجَبّكٌ الكِتابٌ؟ 

- أيَّ) إعجاب! 

- لكنّ بعضَهُم لم يَرضَ عنةُ. 


عاو في الناه قار لا رده 
رصى الناس عايه ركد 


5- المعترضتان: (- -). وهما خطان صغيران» يوضع بينهما جملة 


اعتراضية» أو عبارة مفسّرة» مما يقطع تتابع الأركان الأساسية في 
الجملة» نحو: دمشقٌ- حرسها الله- أقدمٌ مدينةٍ ما تزال مأهولة. 


والوؤقعةت. ركسي الراك الشف وغل المنرلة: 


(*) يجوز كتابة (رضا) بالألف الطويلة حملا على المصدر (رضوان)» وبالقصر 


(رضى) حملاً على الفعل الماضي (رَضِيَ). 


- علامة التنصيص: (" ") هلالان صغيران» يوضع بينها 
الكلام المنقول بنصّهِ حرفياًء ودون تغيير فيه» نحو: "الحريّةٌ تُوخدٌ 
ولط وان اا رلك عن ماعو دل الا 

4- القوسان: ()» يوضع بينه) مايِّرادُ إبرازه أو التنبيه عليه 
مكل؟ 

أ- الجمل أو العبارات» نحو: (الوطن للجميع)؛ تصلح شعاراً. 

ب- الكلمات الأجنبية» نحو: يطلق بعضهم على وسائل الإعلام 
وطرقه لفظ (الميديا). 

والقوسان اُْزَمّران توضع بينهم| الآيات القرآنية: 

«إقرَأ شم رَبك الي حَلَقَ * 

4- الحاصرتان: 1[ ]» ويوضع بينهما ما يزيده الكاتب على نص 
أصلي مقتبسء أو ما يزيده المحقّق على نص لاستدراك نقص أو إقامة 
الكلام على وجهه الصحيح, نحو: قال أبو العلاء المعري: أبو تمام 
[والمتنبي] حكيمان» والشاعر البحتري؛ إذا كان النص الأصلي قد خلا 
من هذه الكلمة. 


-٠‏ علامة الاستفهام: ترسم في العربية هكذا (؟)”*» وتوضع في 
نباية الجملة المُستَفَهّم بها عن شيء. سواء أَذْكِرّت أداة الاستفهام أم لم 
تدك تحر از خط أن العاما ساف لزه ؟ 

-١‏ علامة التعجب: (!)» وتُوضع في آخر الجمل التي يُعبّرُ مها 
عن تأثْر؛ كالتعجب والفرح والحزن» نحو: يا بُشرايَ! ما أعظم 
العلمً! 
وا أَسَفَاهُ! أَكْرِمْ بهِ عالِ)ً! 

5- علامة الحذف: (..)؛ وهي نقاط متتابعة.وتدل على أنَّ ثكّة 
كلاماً محذوفاً لطوله؛ أو لعدم أهميته. أو لاستقباحه. 


©» © © © © 


(*) علامة الاستفهام تنجه نحو الكتابة؟ يستعمل بعضهم علامة مركبةً من علامة 
الاستفهام والتعجب معاء وهي؟ ! إذا اقتضى الأمر ذلك. 
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